Handreichung zum Priufungsbereich ,Digitale Entwicklung von
Prozessen“ (betriebliche Projektarbeit) im Ausbildungsberuf
~Kaufmann/-Kauffrau fur Digitalisierungsmanagement*
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1 Einleitung

Die Ausbildungsverordnung Uber die Berufsausbildung zum/zur Kaufmann/-Kauffrau fur
Digitalisierungsmanagement vom 28. Februar 2020 sieht vor, dass der Prifling in hochstens
40 Stunden ein betriebliches Projekt durchfihrt und mit praxisbezogenen Unterlagen
dokumentiert.

Die betriebliche Projektarbeit stellt keine ,kiinstliche”, also ausschlieflich fur die Prifung
entwickelte Aufgabenstellung dar, sondern ist eine reale Anforderung und basiert in der
Thematik auf einem der betrieblichen Einsatzgebiete (Ausbildungsverordnung 8§ 4 Absatz 4).
Dabei kann die Projektarbeit ein eigenstandiges, in sich abgeschlossenes Projekt oder auch
ein Teilprojekt aus einem grél3eren Zusammenhang sein. Hierbei ist aber wesentlich, dass
ein Teilprojekt einen klar abgrenzbaren Umfang hat und der Rahmen des Gesamtprojektes
deutlich dargestellt wird.

Betriebliche Projekte haben die Eigenschaft, dass nicht ununterbrochen daran gearbeitet
werden kann. Vielfach sind auch zeitliche Abhangigkeiten und Verbindungen zu anderen
Arbeitsschritten zu beachten. Es ware daher unrealistisch, die Durchfiihrung auf einen
Zeitraum von z. B. einer Woche zu beschranken.

Der Priufungsbereich ,Digitale Entwicklung von Prozessen” besteht aus zwei Teilen. Im
ersten Teil soll der Prifling nachweisen, dass er in der Lage ist,

Arbeits-, Geschafts- und Wertschépfungsprozesse zu analysieren,
Digitalisierungsvorhaben unter wirtschaftlicher Betrachtung zu planen,
Daten zu erheben, zu kategorisieren und bereitzustellen,
Prozessdaten auszuwéhlen und Entscheidungsoptionen abzuleiten,
die Durchfuihrung eines Kundenauftrags zu begleiten,

Datenschutz und -sicherheit sicherzustellen und

Projektergebnisse kundengerecht darzustellen.

Im zweiten Teil hat der Prufling nachzuweisen, dass er in der Lage ist,
o die Arbeitsergebnisse adressatengerecht zu prasentieren und

e seine Vorgehensweise bei der Durchfihrung der betrieblichen Projektarbeit zu
begriinden.
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Zeitlicher Ablauf der Abschlussprifung in der Sommerprifung

Regeltermin Prasentation
Genehmigung Abgabetermin Termin abhangig von
. Projekt den Sommerferien
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fur den Projektantrag
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Zeitlicher Ablauf der Abschiussprifung in der Winterprufung
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- Schriftliche Noten-
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Abbildung 1: Zeitlicher Ablauf der Abschlusspriifung

2 Projektantrag

Vor der Durchfiihrung der betrieblichen Projektarbeit hat der Priifling dem
Prifungsausschuss eine Projektbeschreibung (einen Projektantrag) zur Genehmigung
vorzulegen. Das Projektantragsverfahren erfolgt ausschlief3lich tber das Online-Portal der
IHK Nord Westfalen.

www.ihk-nordwestfalen.de/azubiportal

2.1 Antragsfrist

e im Rahmen der Abschlussprifung im Sommer: 31. Januar d. Jahres
e im Rahmen der Abschlussprifung im Winter: 31. Juli d. Jahres

2.2 Titel der Projektarbeit

Hier soll der Titel der betrieblichen Projektarbeit angegeben werden. Bei der Auswahl des
Projekts ist zu beachten, dass es aus einem der Einsatzgebiete (Ausbildungsverordnung 8§ 4
Absatz 4) stammt und fur die Abschlussprifung in diesem Ausbildungsberuf geeignet ist, d.
h. es muss den Vorgaben der Ausbildungsordnung (insb. § 11) entsprechen. Es muss
sichergestellt sein, dass weder dieser Antrag noch die spatere Dokumentation schutzwirdige
Betriebs- oder Kundendaten enthélt und das Urheberrecht beachtet wird.

Handreichung Kaufmann/-Kauffrau fur Digitalisierungsmanagement Seite 3|9


http://www.ihk-nordwestfalen.de/azubiportal

2.3 Detaillierte Projektbeschreibung

Von besonderer Wichtigkeit im Rahmen des Projektantrages ist eine detaillierte
Projektbeschreibung. Hier sollen das Projekt und der Geschaftsprozess so beschrieben
werden, dass auch betriebsfremde Personen die Beschreibung nachvollziehen kénnen.
Dabei sollen die Ausgangssituation (IST-Zustand), die Zielgruppe bzw. der Auftraggeber
sowie die Projektziele und der Nutzen (Soll-Zustand) dargestellt werden. Die im Projekt
geplanten und durch den Auszubildenden und ggfs. weiteren am Projekt Beteiligten
durchzufiihrenden Aufgaben und deren Ergebnisse sind aus dem Projektziel abzuleiten und
aufzufiihren. Die eigene Leistung des Priflings muss klar von den Tatigkeiten anderer
Personen abgegrenzt werden. Die eingebundenen Schnittstellen miissen beschrieben
werden, und es muss angegeben werden, welche Hard- und Software zur Verfligung gestellt
wird.

2.4 Projektumfeld

Hier muss das Projektumfeld beschrieben werden. Handelt es sich um einen Kundenauftrag
oder ein betriebsinternes Projekt? Hilfreich sind erganzende Informationen zum
Auftraggeber, wie z. B. Anzahl der Systeme, Programmiersprache, Betriebssystem,
Datenbanksystem, etc.

2.5 Projektphasen (Zeitplanung)

Der Prufungsausschuss wird die Darstellung der Projektphasen und des Zeitplanes
dahingehend beurteilen, ob das Projekt in dieser Phaseneinteilung durchflhrbar ist und die
Struktur und Zeitplanung plausibel sind. Hierzu werden aussagekraftige Bezeichnungen der
einzelnen Projektphasen (mind. 3 Phasen) mit dem geschétzten Zeitbedarf (in Stunden) der
eigenen Arbeitsleistung des Priiflings (z.B. Ist-Analyse 2 Stunden, Sollkonzept 4 Stunden
etc.) bendgtigt. Der Prifling muss also die technische, wirtschaftliche und zeitliche
Durchfuhrbarkeit beachten. Die Hochstdauer fur die Durchfihrung der betrieblichen
Projektarbeit und deren Dokumentation von héchstens 40 Stunden kann um bis zu 10%
unterschritten werden. Projekte mit zu kurzer Bearbeitungszeit oder tGber die maximal
vorgesehene Zeit hinausgehende Stundenumfange kénnen nicht genehmigt werden. Die
Gestaltung von Prasentationsunterlagen (z. B. Handouts) zahlt nicht zur Bearbeitungszeit.

2.6 Dokumentation der Projektarbeit

Es ist auf eine angemessene Struktur der Dokumentation zu achten. Erforderlich ist ein
prozessorientierter Projektbericht (Beschreibung der Vorgehensweise), der im Rahmen der
Projektdokumentation genau erlautert wird. Erwartet werden ebenfalls kurze Angaben zu
praxisublichen Unterlagen bzw. zur Kundendokumentation, die der Dokumentation als
Anlage beigefligt werden.

2.7 Durchfihrungszeitraum

Hier ist der geplante Durchfihrungszeitraum (von Tag X bis Tag Y) fur die betriebliche
Projektarbeit anzugeben. Bei der Antragsstellung ist zu beachten, dass der
Durchfuhrungszeitraum fir das Projekt erst nach der Genehmigung (Genehmigungsphasen:
Sommerprufung bis ca. Ende Februar; Winterprifung bis ca. Ende August) durch den
Prufungsausschuss beginnen darf. Die spateste Abgabefrist der Dokumentation entnehmen
Sie bitte Punkt 3.1.
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2.8 Projektbetreuer/-in

Bitte tragen Sie hier den Namen (Vor- und Nachname), die Telefonnummer und die E-Mail-
Adresse lhres Projektbetreuers / Ihrer Projektbetreuerin ein. Sollten Sie Ihre betriebliche
Projektarbeit nicht in Ihrem eigentlichen Ausbildungsbetrieb, sondern in einen Projekt- oder
Praktikumsbetrieb durchfiihren, so tragen Sie hier die Anschrift des Betriebes ein.

2.9 Antragsabgabe

Nach der Eingabe des Projektantrags im Online-Portal muss der Antrag noch mittels PIN-
Freigabe an die IHK tbermittelt werden. Nach der PIN-Freigabe ist die weitere Bearbeitung
des Antrages im Online-Portal nicht mehr moglich. Die zur Freigabe notwendige PIN wird
dem Prifling rechtzeitig - ca. 4. Wochen - vor der Abgabefrist Uber das IHK-Online-Portal
bzw. per E-Mail zur Verfiigung gestellt. Uber den eingereichten Antrag erhalt der Prifling
eine Bestatigungsmail.

Liegt bis zum Ende der Antragsfrist kein Projektantrag vor, so kann die Prifungsleistung mit
null Punkten ,ungeniigend" bewertet werden!

2.10 Antragsgenehmigung / -ablehnung

Der Prifling erhélt ca. 4 Wochen nach Antragsfrist Nachricht Uber die Entscheidung des
Prifungsausschusses. Erst nach der Genehmigung des Antrages durch den
Prifungsausschuss kann der Prifungsteilnehmer im geplanten Durchfihrungszeitraum mit
der Durchfiihrung seiner Projektarbeit beginnen.

Sollte der Antrag vom Priufungsausschuss nicht genehmigt werden, erhalt der Prufling per

E-Mail die Aufforderung, den Antrag gemalf3 den Hinweisen des Prifungsausschusses zu
uberarbeiten. Hierfiir werden dem Priifling einige Tage zur Uberarbeitung eingeraumt.

3 Dokumentation

Die Dokumentation ist ausschlief3lich online, im Online-Portal der IHK Nord Westfalen,
einzureichen.

Wichtig:
Es kann vorkommen, dass ein beantragtes und genehmigtes Projekt nicht realisiert werden
kann. In diesem Fall ist sofort Kontakt zur IHK aufzunehmen.

Ergeben sich im Rahmen der Abwicklung eines Projektes Anderungen gegeniiber dem
Antrag, das Konzept kann jedoch angemessen weiterverfolgt werden, so missen die
Anderungen in der Projektdokumentation erlautert und begrindet werden.

3.1 Abgabefrist

e im Rahmen der Abschlussprifung im Sommer:  30. April d. Jahres
e im Rahmen der Abschlussprifung im Winter: 31. Oktober d. Jahres
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3.2 Formvorschriften

¢ Jede Seite muss dem Priifling eindeutig zugeordnet werden kdnnen.

e Alle Seiten mussen durchgangig nummeriert sein.

o Die Schriftgré3e fir den normalen Text muss im Bereich 10 Punkt bis 12 Punkt liegen.

¢ DIN A4-Format

¢ Die Dokumentation darf 10 Seiten nicht Uberschreiten. Die Seitenangaben zur
Dokumentation sind ohne Deckblatt, Inhaltsverzeichnis und Anlagen zu verstehen.

¢ Anlagen mussen ebenfalls DIN A4-Format haben. Die Seitenzahl der Anlagen soll
insgesamt 30 Seiten nicht Uberschreiten.

3.3 Inhalt

e Das Deckblatt der Dokumentation soll folgende Daten beinhalten:
» Name des Priflings
= Ausbildungsberuf
» Aushildungs- /Umschulungsbetrieb
= Titel der Projektarbeit

¢ Beschreibung/Konkretisierung des Auftrages

e Umfassende Beschreibung der Prozessschritte (Beschreibung der Vorgehensweise) und
der erzielten Ergebnisse

¢ Gegebenenfalls Veranderungen zum Projektantrag mit Begriindung

¢ Wirtschaftliche Betrachtung

e MalRnahmen zur Qualitatssicherung missen bericksichtigt und dargestellt werden.

e Wenn fur das Projekt erforderlich, ist ein Anhang mit praxisbezogenen Unterlagen und
Dokumenten beizufiigen. Dieser Anhang sollte iberschaubar sein. Die angehangten
Dokumente und Unterlagen sind auf das notwendige Minimum zu beschranken und ggf. zu
anonymisieren. Die Anh&nge sollen die wesentlichen Inhalte wiedergeben.

3.4 Abgabe

Die Dokumentation inkl. aller Anhénge, die wahrend der Umsetzung der betrieblichen
Projektarbeit entstehen, stellt der Prifling im Online-Portal mittels Dateiupload ein. Die Datei
muss im PDF-Format vorliegen und darf eine Grofl3e von 4 MB nicht Giberschreiten. Ein
Upload mehrerer Dateien ist nicht méglich. Die zum Dateiupload notwendige PIN ist die
gleiche PIN, die auch schon zur Antragsweitergabe an die IHK verwendet wurde.

Liegt bis zum Ende der Abgabefrist keine Dokumentation vor, so kann die Prifungsleistung
mit null Punkten ,,ungeniigend” bewertet werden!
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3.5 Bewertungskriterien

Die Bewertung der Projektarbeit anhand der Dokumentation erfolgt durch den
Prufungsausschuss. Die Bewertungskriterien und ihre Gewichtung entnehmen Sie der
folgenden Abbildung. Die dort vorgestellten Kriterien und ihre Gewichtung sind
Empfehlungen. Die verbindliche Entscheidung dariber trifft der jeweilige

Prifungsausschuss.

Bewertungsfelder

Kriterien zur Bewertung

Beschreibung der Projektphasen, der
Vorgehensweise und der erzielten
Ergebnisse

- Arbeits-, Geschéfts- und
Wertschopfungsprozesse analysieren

- Digitalisierungsvorhaben planen
- Durchfuhrung des Kundenauftrags begleiten

- wirtschaftliche Betrachtung vornehmen
- Daten erheben, kategorisieren und bereitstellen
- Prozessdaten auswahlen und

Entscheidungsoptionen ableiten

- Datenschutz und -sicherheit sicherstellen

Qualitatssicherung, Plausibilitdt der Begriindung —
auch bei Abweichung;

Beschreibung der

Vorgehensweise/Methodik/Informationsbeschaffung

- Bestandteile des Prozessmanagements
(Identifizierung, Strukturierung, Datenerhebung)

- Entscheidungsfindung und Begriindung

- Ergebnisaufarbeitung

- Plausibilitat des Zeitaufwandes fir die Projektschritte

- Technische und kaufméannische Sachlogik

Darstellung der Ergebnisse

- Modellierung des Prozessentwurfs (Soll-Zustand)

- Ableitung des Optimierungspotentials

- Ablauf der Prozessimplementierung

- Kontrolle bzw. Nachweis der Wirtschaftlichkeit und
des Nutzens der Prozessmodellierung durch
geeignete Controlling-Instrumente

- Datenspezifische Sicherheits- / SchutzmaflRnahmen

- Orientierung an Aufgabenstellung, ob die Zielsetzung
erreicht wird (Meilensteine, Nachweis des
Projektnutzens)

Reflexion

- Aufgetretene Probleme und Lésungen

- Abweichung gegeniiber dem erwarteten Ergebnis mit
Begriindung

- Reflexion der Zeitplanung

- Uberpriifung der Zielerreichung

- Kiritische Betrachtung des tatséchlichen
Projektnutzens und des Projekterfolgs

1. Gesamtgestaltung & Inhaltstubersicht Formale und sprachliche Gestaltung, 10 %
Vollstéandigkeit
- unter anderem mit Seitenangaben/-kennzeichnung,
Glossar, Literaturverzeichnis
- Fachsprache
- Orthografie und Satzbau
- Sachlogik
2. Beschreibung/Konkretisierung des Verstandlichkeit/Nachvollziehbarkeit 20%
Kundenauftrages
- Ausgangslage (IST-Analyse) Beschreibung und Zielsetzung so fassen, dass eine nicht
- Kostenplanung/Budgetierung thema-/branchenspezifische Zielgruppe den wesentlichen
- Aufgabenstellung, Lasten-/Pflichtenheft Inhalt des Projektes erfassen kann: .
~ Projektziele - N.achvoII2|ehbarke|t des Projektes und seiner
- erwarteter Projektnutzen Zielsetzung
- Projektumfeld/-beteiligte/-schnittstellen B Apgemessene Dars.telllung. der relgvantgn
- Termin- und Ablaufplanung E!nflyssfaktoren (Wie ist die organisatorische
o ) Einbindung?)
- not\{vendlge Anderungen gegeniber dem - Qualitatsmerkmale festlegen
Projektantrag - Darstellung des erwarteten Projektnutzens
3. Abwicklung des Digitalisierungsvorhabens Zielorientierung und Nachvollziehbarkeit; 60%
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4. Projektergebnisse kundengerecht darstellen - Verzeichnis und Kennzeichnung der Anlagen 10 %
. - Verweise im Text auf Anhang
- Projektbezogene und kundengerechte - Dem Auftrag/Teilauftrag angemessen:
Anfertigung und Zusammenstellung z. B. Prozessdaten, Prozessdarstellung (z.B. EPK,...)
(Dokumentation und Anlagen) Zeit- und Kostennachweise bzw. Berechnungen,
- Hinweise und Erlauterungen zu den beigefiigten Kundeneinweisung in den neuen Prozess
praxisbezogenen Dokumenten und Anlagen in - Sind alle in der Genehmigungsmail ggf. geforderten
der Dokumentation Anlagen vorhanden?

Die Durchfiihrung der Projektarbeit wird mit praxisbezogenen Unterlagen dokumentiert. Der
Prufungsausschuss bewertet die Projektarbeit ausschliel3lich anhand der Dokumentation.
Dabei wird nicht das Ergebnis, sondern der Arbeitsprozess (Vorgehensweise wahrend der
Projektdurchfiihrung). Die Dokumentation soll keine wissenschaftliche Abhandlung sein,
sondern eine handlungsorientierte Darstellung des Projektablaufs.

4 Prasentation und Fachgesprach

Im zweiten Teil des Prifungsbereichs ,Digitale Entwicklung von Prozessen* soll der Priifling
zeigen, dass er in der Lage ist, die Arbeitsergebnisse adressatengerecht zu prasentieren und
seine Vorgehensweise bei der Durchfiihrung der betrieblichen Projektarbeit zu begriinden.

Der Prifling soll seine betriebliche Projektarbeit prasentieren und ein Fachgesprach tber die
Projektarbeit und die prasentierten Arbeitsergebnisse fihren. Nach der Ausbildungsordnung
(8 11 Absatz 3) ist hierfur insgesamt eine Dauer von hdchstens 30 Minuten vorgesehen. Die
Prasentation soll héchstens 15 Minuten dauern. Der Prifungsausschuss behalt sich vor, die
Prasentation abzubrechen, wenn die dafiir vorgesehene Zeit von hichstens 15 Minuten
Uberschritten wird. Die restliche Zeit ist fur das Fachgesprach vorgesehen. Der
Prufungsausschuss kann von dem Prifling erwarten, dass die Prasentation eine klar
erkennbare, inhaltliche Struktur aufweist. Auf3erdem wird vorausgesetzt, dass die
Prasentation situationsgerecht eingesetzt wird. Der Prifling hat insbesondere seine
kommunikative Kompetenz im Rahmen der Prasentation zu beweisen. Dariiber hinaus kann
auch die fachliche Kompetenz im Rahmen der Prasentation und insbesondere beim
anschlieRenden Fachgesprach festgestellt werden. Diese Kriterien gehen auch in die
Bewertung fur Prasentation und Fachgespréach ein. Einen entsprechenden
Bewertungsvorschlag enthalt die folgende Abbildung. Auch hier gilt, dass der jeweilige
Prifungsausschuss die BewertungsmafRstabe festlegt.

Beschreibung Kriterien zur Bewertung Gewichtung
Aufbau und inhaltliche Struktur Zielorientierung 10%
(Prasentation) Sachliche Gliederung

Zeitliche Gliederung

Logik
Prasentationstechnik Projektprasentation 15%
(Prasentation) Medieneinsatz / Visualisierung

Karpersprache
Kommunikative Kompetenz Sprachstil, Ausdrucksweise 25%
Vollstandigkeit, fachliche Kompetenz Satzbau
(Prasentation) Uberzeugungsfahigkeit

Fachhintergrund, situationsgerechte Verwendung von Fachbegriffen

Thematische Durchdringung
Vollstandigkeit und fachliche Kompetenz Fachhintergrund 50%
(Fachgesprach) situationsgerechte Verwendung von Fachbegriffen

Argumentation

Thematische Durchdringung
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In unseren Prifungsrdumen steht ein Beamer oder ein zur Prasentation geeigneter
Bildschirm fur Sie zur Verfugung. Stellen Sie bitte sicher, dass die Prasentationsmittel
rechtzeitig vor Prifungsbeginn aufgebaut und einsatzbereit sind. Hierzu betreten Sie bitte
selbststandig den Prifungsraum, sobald dieser frei ist.

Bitte beachten Sie, dass Sie im Falle des Ausfalls dieser Gerate selbst ein Ersatzgerat

bereithalten missen! Fur die Funktionsfahigkeit der mitgebrachten Prasentationsmittel
sind Sie verantwortlich.

5 Gewichtung der Prufungsbereiche

Abschlussprifung (AP) Teil 1:

1. Einrichten eines IT-gestltzten Arbeitsplatzes 20 Prozent
Abschlussprifung (AP) Teil 2:
2. Digitale Entwicklung von Prozessen 50 Prozent
Projektdokumentation 50 Prozent
Prasentation und Fachgesprach 50 Prozent
3. Entwicklung eines digitalen Geschaftsmodells 10 Prozent
4. Kaufménnische Unterstiitzungsprozesse 10 Prozent
5. Wirtschafts- und Sozialkunde 10 Prozent

6 Regelungen fur das Bestehen der Abschlussprifung

Die Abschlusspriifung ist bestanden, wenn die Priifungsleistungen — auch unter
Bertcksichtigung einer mindlichen Erganzungsprifung (Ausbildungsordnung § 16) — wie
folgt bewertet worden sind:

im Gesamtergebnis der AP Teil 1 und AP Teil 2 mit mindestens ,,ausreichend”,

im Ergebnis der AP Teil 2 mit mindestens ,ausreichend”,

in mindestens drei Prifungsbereichen der AP Teil 2 mit mindestens ,,ausreichend* und
in keinem Prifungsbereich der AP Teil 2 mit ,ungeniigend®.

PwbnpE
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